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1. OPTIMIZAR LA ESTRUCTURA DE LOS LIBROS 


Personalizar la Barra de 

herramientas de acceso rápido 

Cuando comenzamos cualquier tipo de trabajo o proyecto, lo prime- 
ro que tenemos que hacer es preparar las herramientas que utilizaremos. Es de- 
cir que, en primer lugar, tendremos que buscar y ubicar los elementos que vamos 
a requerir, y quitar los que no necesitamos. Esto es válido tanto para elaborar 
una rica comida, para planificar una reunión de la oficina y, por supuesto, tam- 
bién para trabajar con Microsoft Excel. 
Lo primero que debemos identificar cuando implementamos planillas de cálculo en 
Excel son los comandos que necesitamos tener a mano; es decir, aquellos coman- 
dos que vamos a usar de forma habitual, para poder acceder a ellos con un simple 
clic del mouse, sin necesidad de buscarlos entre las fichas y grupos que forman par- 
te de la Cinta de opciones. Excel 2007 contiene una Barra de herramientas de acce- 
so rápido (generalmente, está ubicada en la parte superior de la pantalla, a la dere- 
cha del Botón de Office), que es una barra de herramientas personalizable en la 
que podemos incluir o quitar los comandos que deseemos. En forma predetermi- 
nada, esta barra muestra los comandos Guardar, Deshacer y Rehacer. 
Los comandos que coloquemos en la Barra de herramientas de acceso rápido actuarán 
en forma independiente de la ficha que activemos. Esta particularidad nos permite 
hacer una agrupación de comandos personalizada, agregando los que utilizamos con 
mayor frecuencia para evitar tener que buscar cada uno de ellos, en sus ubicaciones 
originales, cada vez que tenemos que aplicarlos. 
Para agregar comandos a la Barra de herramientas de acceso rápido debemos des- 
plegar el menú Personalizar barra de herramientas de acceso rápido y tildar las op- 
ciones que queremos que se muestren en la barra. 


( a 9 e-0Gó [El Libro1 - Microsoft Excel 
— | micio Insertar Diseñ Personalizar barra de herramientas de acceso rápido Programador 
y — |V| Nuevo ¡ES Formato cd 
[527 Calibri > 111 Dl abrir > 
és La | 135 Dar format] 
iia p 
Pegar F [NX S= [53 (/V| Guardar 0001 *08 8! (5) Estilos de 
Portapapeles l% Fuerte £arteo elestránico neto Ta Est 
AL ay.” Y | Impresión rápida 
== == Wista preliminar a] 
| A | B y G H 
== dd 
2 7 W | Deshacer 
3 | Y | Rehacer 
el Orden ascendente 
5 Orden descendente 
6 Más comandos. 
El Mostrar debajo de la cinta de opciones 
3 
3 Minimizar la cinta de opciones 
11 
za 


Figura 1. En la Barra de herramientas de acceso rápido 


sólo se mostrarán los comandos que hayamos seleccionado. 
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Personalizar la Barra de herramientas de acceso rápido 


Si el comando que necesitamos incorporar no aparece en la lista del menú desple- 
gable Personalizar barra de herramientas de acceso rápido, debemos acceder a la op- 
ción Más comandos... de ese menú, desde donde podremos seleccionar otras opcio- 
nes. Para ver todos los comandos que es posible agregar tendremos que extender el 
menú correspondiente a Comandos disponibles en y elegir alguna de las opciones, ta- 
les como Todos los comandos, Menú de Office o el nombre de la ficha que contiene 
los comandos que nos interese mostrar. También podemos acceder a esta ventana 
de opciones desde Botón de Office/Opciones de Excel/Personalizar. 


Opciones de Excel 


Más frecuentes a e z 3 
63] Personalizar la barra de herramientas de acceso rápido. 


Fórmulas 
Comandos disponibles en: Personalizar barra de herramientas de acceso rápidos: 


Revisión 


Todos los comandos y] Para todos los documentos (predeterminado) ” 
Guardar | 
Avanzadas | e "e ld Eat | 
BA Buscar. 
| , ) Deshacer nl 
Personalizar | | | Buscar actualizaciones [e Rehacer o | 
» de Buscar complementos par. 121 Núévo 
Complementos | Buscar objetivo... he | 
la, IS Abrir | 
Centro de confianza | 4) Buscartemas.. E Impresión rápida 
194 Buscar y seleccionar + f 
Recarios p > li] Calculadora | 
Securs IL Búsqueda y referencia ' | 
| 
| 


Mo! Gateuladara 
lo] Calcular ahora 
Ey Calcular completo 


| last] Calcular hoja Lagregar»> ] | ltd 
Cálculo . | Quitar | h- 
(5% Cámara | 
| » Cambiar colores > | 
| ll Cambiar diseño - | 


Cambiar el nombre de la ,. 
44 Cambiar el tamaño del di... 
23 Cambiar entre filas y colu.. 
(E? Cambiarforma » 
[Kg Cambiarimagen.. 
a Cambiar origen de datos... 
pu Cambiar tamaño de la tabla 
MÍ Cambiartipo de gráfico... = 
E Cambiar ventanas A Restablecer | 


E Mostrar la barra de herramientas de acceso rápido por debajo de la cinta de opciones 


Figura 2. Si no confiamos en la capacidad de cálculo que tiene Excel, 


podemos agregar una calculadora a la Barra de herramientas 
de acceso rápido para verificar las operaciones. 


También es posible cambiar la ubicación de la Barra de herramientas de acceso 
rápido. En forma predeterminada, esta barra aparecerá ubicada a la derecha del Botón 
de Office, por encima de la Cinta de opciones. Pero si nos resulta más cómodo te- 
nerla cerca del área de trabajo, podemos acceder al menú desplegable Personalizar 
barra de herramientas de acceso rápido y tildar la opción Mostrar debajo de la cinta 
de opciones. Si en algún momento la queremos de nuevo en su ubicación original, 
nuevamente accedemos al menú desplegable de esta barra de herramientas y tilda- 
mos la opción Mostrar encima de la cinta de opciones. 
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Portspapeles 12 Fuente ñ Alineación ñ Número ñ Estilos Celdas Modificar 

- = =| 

Us IBA A > 
AL + (| Formas usadas recientemente eS y 
a e 

m7 VAL 

3 NNNTLLILRLAGD A 

4 Rectángulos 

5 BODOSODOUJU 

E Formas básicas 

3 HOANDA9ODODO 

S OSOJBAFLIPOGO 

3 0V0OADOVILLCD> 

10 CIA lA 

Sa Flechas de bloque | 

12 SOPA 1 

13 SIvooo Dra 

14 OS 

as Formas de ecuación 

16 PF=oR=ey 

y Diagrama de flujo 

18 mo) UBoeoav 

29 o0O0NOSXPFAVED 

20 QUuYy 

79 Cintas y estrellas 

22 ROO 

73 SA 

EN Llamadas 

44 + | Hojal ¿Hoja2 a ls Ss 

Listo | Bloq Num 22 Es 


Figura 3. Podemos agregar los comandos que necesitemos con frecuencia para evitar 
recorrer las fichas. Algunos son desplegables tal como en su ubicación original. 


Limitar el rango de desplazamiento 

de la hoja de cálculo 

Las hojas de cálculo disponen de un número elevado de filas y colum- 
nas. En el caso de Excel 2007, cada hoja de cálculo posee exactamente 1.048.576 
filas y 16.384 columnas. Sin ninguna duda, son muchísimas celdas, tal vez mu- 
chas más de las que necesitamos para mostrar una determinada información. 
Si queremos que nuestra hoja de cálculo exponga un rango de celdas determinado, 
ya sea porque deseamos que sólo se presente el área que contiene datos o porque no 
queremos que se vea una determinada información, debemos limitar el desplaza- 
miento ocultando las filas y las columnas que no deseamos mostrar. 
Para eso, en primer lugar debemos seleccionar las columnas o las filas que vamos a 
esconder. En este caso, tendremos que marcar una gran cantidad de filas o colum- 
nas, que abarca desde un punto indicado (una fila o una columna) hasta el final de 
la hoja de cálculo. Este procedimiento puede resultar muy tedioso si lo hacemos a 
través de los métodos de selección convencionales. Para hacerlo en forma rápida y 
sencilla seleccionamos la primera columna que deseamos ocultar y luego presiona- 
mos simultáneamente las teclas Ctrl, Shift y flecha derecha. 
Una vez que marcamos las columnas y las filas que queremos esconder, hacemos 
clic con el botón secundario del mouse sobre la selección realizada y en el menú 
contextual elegimos la opción Ocultar. A continuación, repetimos los pasos anterio- 
res con aquello que todavía nos falta ocultar (si en primer lugar nos ocupamos de 
las columnas, luego seleccionaremos las filas, o viceversa). 
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Insertar o eliminar varias hojas de cálculo simultáneamente 


Mostrar 


(E 9-0 > PLANILLA FIG4 2% - Microsoft Excel - ss Xx 
Inicio | Insertar — Disefodepágina — Fórmulas Datos Revisar Vista Programador w-— 7 x 
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Figura 4. De forma muy rápida, podemos limitar el desplazamiento por la hoja 
de cálculo ocultando las filas y las columnas que no queremos mostrar. 


Es importante tener en cuenta que si las celdas que ocultamos contienen datos, es- 
tos no se perderán, sólo permanecerán escondidos hasta que volvamos a mostrar las 
filas o las columnas. Para volver a exponer las filas y columnas ocultas, debemos se- 
leccionar la última fila (o columna) que queda visible en la hoja y arrastrar la selec- 
ción hacia afuera de sus límites. Luego, hacemos clic con el botón secundario del 
mouse sobre la selección y, desde el menú contextual, elegimos la opción Mostrar. 


Insertar o eliminar varias hojas 

de cálculo simultáneamente 

En forma predeterminada, los libros de Excel 2007 presentan tres hojas de 
cálculo. Si esta cantidad no nos resulta suficiente para organizar la información en nues- 
tro libro, podemos agregar nuevas hojas de cálculo. La cantidad de hojas que podemos 
incorporar tiene como único límite la capacidad de memoria de nuestro sistema. 
Si sólo necesitamos añadir una hoja de cálculo, simplemente hacemos clic con el botón 
secundario del mouse sobre la etiqueta de una de las hojas y elegimos la opción Inser- 
tar en el menú contextual. La nueva hoja se colocará a la izquierda de la que seleccio- 
namos previamente. Pero si queremos insertar varias hojas de cálculo, podemos agre- 
garlas rápidamente y en forma simultánea, sin necesidad de repetir el procedimiento 
con cada una de ellas. Veamos cómo hacerlo en el siguiente Paso a paso. 
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PASO A PASO 


Ml Insertar varias hojas de cálculo simultáneamente 


E] Mantenga presionada la tecla Shift mientras selecciona cada una de las 
etiquetas de las hojas de cálculo del libro. Luego, haga clic con el botón 
secundario del mouse sobre alguna de las etiquetas seleccionadas y elija la 
opción Insertar... del menú contextual. 


(E ld ” o bd Libro1 [Grupo] - Microsoft Excel - 5 x 
> Inicio | Insertar — Diseñodepáginma Fórmulas Datos Revisar ista Programadar D- xXx 
A A can de Aa (5 ón a SS 
Ea Ea as =a E Ss == 5 Dar tomata como tabla — || 8 Eliminar > || (8]> A a 
PRE | 8 || ti» A === E 2-97 % 00/08 -8| 15) Estilos de celda — [El Formato = || (2= yfiltrar> seleccionar» 
Portapapeles l% Fuente E Alineación la Número ls Estilos Celdas Modificar. 
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4 Jl 
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a Insertats 
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v Cambiar nombre 
18 Mover o copiar... 
19| GH vercódigo 
20 dy! P 
21 Color de etiqueta > 
a Ocultar 
2 td 
24 
25 Seleccionar todas las hojas 
Lo e Desagrupar hojas 
M4 A] ojal _CHoja2 | Hoja3 Ls os 
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El Se abrirá la ventana Insertar, donde deberá seleccionar la opción Hoja de 
cálculo. Luego, presione Aceptar. 


18 


General | Soluciones de hoja de cálculo 


nara 


Hoja de Gráfico Macro de Hoja | VEA eya 
calculo Micros... internacio... 


Diálogo de 
| Excel5.0 


Vista previa no disponible, 


Cancelar 


Plantilas.de Office Online: 


Crear un área de trabajo 


» 


E] Las nuevas hojas de cálculo que ha agregado se insertarán a la izquierda de la 
hoja sobre la que haya realizado el clic para acceder al menú contextual. 


25 
Las 


4 4 2 2] Hojal  Hoja2 | Hoja4 Hojas Hoja6  Hojad + 
Listo | Bloq Num 23 | 


Podemos repetir el procedimiento del Paso a paso anterior tantas veces como 
necesitemos, seleccionando previamente y en forma simultánea la cantidad de 
hojas que deseamos insertar en cada oportunidad. 

Para eliminar varias hojas de cálculo en forma simultánea debemos repetir el pri- 
mer paso, pero, en el menú contextual, elegiremos la opción Eliminar. Las hojas se- 
leccionadas desaparecerán automáticamente. Sólo debemos tener presente que un 
libro debe tener, por lo menos, una hoja de cálculo. 


Crear un área de trabajo 

Si tenemos información relacionada en distintos libros de Excel y que- 

remos guardarla como una unidad, podemos utilizar el comando 
Guardar área de trabajo, que se encuentra en la ficha Vista, dentro del grupo Venta- 
na. Para Microsoft Excel 2007, un área de trabajo no es exactamente un libro si- 
no un archivo que guarda información de visualización sobre todos los libros abier- 
tos, de manera que podamos reanudar el trabajo más adelante con los mismos ta- 
maños de ventana, áreas de impresión, ampliaciones de pantalla y configuraciones 
de visualización. Esto evita que tengamos que reconfigurar esos aspectos. 
Dado que un área de trabajo no es un libro de Excel, la extensión de estos archivos 
no es la habitual (.xlsx) sino .xlw. Como una de las funciones principales de este 
comando es permitirnos retomar el trabajo con los libros que consideramos como 


Mm INSERTAR CELDAS RÁPIDAMENTE 


Si presionamos el controlador de relleno de la celda a partir de la cual necesitamos insertar 
nuevas celdas adyacentes, y mantenemos presionada la tecla Shift mientras arrastramos con 
el mouse la selección, podemos insertar nuevas celdas de forma muy sencilla. Las celdas con 
datos se desplazarán para dar lugar a las celdas agregadas. 
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una unidad, de manera predeterminada el nombre de archivo sugerido por el pro- 
grama es reanudar.xlw, aunque podemos cambiarlo por la denominación de nues- 
tra preferencia. Para crear un área de trabajo debemos: 


1) Abrir todos los libros que deseamos incluir en el área. 

2) Organizar las ventanas de cada uno de los libros tal como queremos que apa- 
rezcan al abrir el área de trabajo. 

3) Luego, ir a Vista/Ventana/Guardar área de trabajo. 

4) En el cuadro Nombre de archivo, escribimos un nuevo nombre para guardar el 
archivo de área de trabajo o, simplemente, dejamos el que nos propone el pro- 
grama de forma predeterminada. 


(ay a ay Microsoft Excel En 
a 


Inicia Insertar Diseño depáoina Fórmulas Datos ReWsar Vista | Programador 0 
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Figura 5. Una vez que abrimos el archivo de área de trabajo, 
podemos hacer todas las modificaciones que necesitemos 
en cada uno de los libros que lo integran. 


Este sencillo procedimiento nos permitirá agilizar el trabajo si siempre utilizamos 
los mismos libros. Una vez que tenemos creada el área de trabajo, podemos recurrir 
a este archivo cada vez que necesitemos trabajar con esos libros. El área de trabajo 
nos devolverá todos los libros que guardamos en ella, con la misma distribución que 
definimos en el momento en el que fueron guardados. 

Si sólo queremos realizar modificaciones en alguno de los libros que incluimos 
en el área de trabajo, simplemente debemos abrir ese libro específico en la for- 
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Cambiar la fuente predeterminada 


ma habitual, es decir, a través del comando Abrir y buscando el archivo con ex- 

tensión .xlsx. Las modificaciones que realicemos en cada libro en forma indivi- 

dual no se guardarán en el área de trabajo. Pero si abrimos el archivo del área de 

trabajo (*.xlw), cualquier modificación que realicemos en alguno de los libros 
2 . , pa 

que forman parte del área de trabajo, se guardará automáticamente cuando ce- 

rremos el área de trabajo como unidad. 


Cambiar la fuente predeterminada 

De forma predeterminada, Excel 2007 utiliza la fuente Calibri de ta- 

maño 11 para escribir datos en una hoja de cálculo, en el encabezado, 
en el pie de página y en los cuadros de texto de cada nuevo libro que abrimos. Si 
esta fuente o su tamaño no nos satisfacen y en forma habitual los modificamos lue- 
go de crear nuestras planillas, podemos establecer estos cambios como predetermi- 
nados para todos los nuevos libros que creemos a continuación. 
Para cambiar la fuente predeterminada debemos acceder a las Opciones de Excel des- 
de el Botón de Office. En el panel izquierdo de la ventana seleccionamos Más fre- 
cuentes y, en el panel derecho, vamos a la sección Al crear nuevos libros, donde po- 
demos cambiar la fuente y su tamaño desde los menús desplegables Usar esta fuen- 
te y Tamaño de fuente, respectivamente. 


Opciones de Excel 


Más frecuentes [ 3 o 
Í É Cambiar las opciones más populares en Excel. 
Fórmulas 
Revisión Opciones principales para trabajar con Excel 
Guardar [Y] Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar 
[Y] Habilitar vistas previas activas 
Avanzadas = 
[XV] Mostrar ficha Programador en la cinta de opciones: 
Personalizar [E] Utilizar siempre ClearType 
Complementos Combinación de colores: [azul [> 
a en Estilo de información en pantalla; | Mostrar descripciones de características en información en pantalla. — [| 
fAsénrsos Cree listas para utilizar con criterios de ordenación y secuencias de relleno: | Modificar listas personalizadas... | 


Alcrear nuevos libros 


Usar esta fuente; | Fuente de cuerpo Y 
Tamaño de fuente: Fuente de encabezados - 
Ñ Fuente de cuerpo MT] 
Vista predeterminada para hajas nuevas! | 4 gancy Fa E 
Incluir este número de hojas: Algerian 
Arial 
Personalizar la copia de Microsoft Office — | Arial Black 
A 
Nombre de usuario: [yo Arial Rounded MT Bold 


Arial Unicode MS 
Baskenille Old Face 
Bauhaus 93 

Bell MT 

Berlin Sans FB 
Berlin Sans FB Demi 
Bernard MT Condensed | 

Blackadder IC | 

Bodoni MT 

_|Bodoni MT Black 


Badoni MT Condensed : y = 
Aceptar | | cancelar | 
Eodoni MT Poster Compressed RA 


Figura 6. Si compartimos planillas con otros equipos, es conveniente elegir 


Elegir los idiomas que desea utilizar con M 


una de las tipografías existentes en Windows y no alguna que hayamos 
instalado porque, al faltar en otras PC, se verá mal nuestro trabajo. 
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Es importante tener en cuenta que la fuente y el tamaño que hemos predeterminado 
sólo se aplicarán en los nuevos libros de Excel, es decir, los que creemos luego de rei- 
niciar el programa. Por lo tanto, para comenzar a aplicar los cambios tipográficos por 
defecto, debemos cerrar y volver a abrir Excel. La nueva fuente y el nuevo tamaño pre- 
determinados no tendrán efecto sobre los libros generados anteriormente. 


Crear plantillas personalizadas 

Una plantilla de Excel 2007 es un libro que incluye contenido, forma- 
to u objetos de ejemplo que se pueden utilizar para crear, de forma rá- 
pida y sencilla, nuevos libros que apliquen esos contenidos y formatos. 

El programa viene provisto de una gran cantidad de plantillas, agrupadas por cate- 
gorías, y se pueden descargar aún más desde el sitio oficial de Microsoft Office On- 
line en español, http://office.microsoft.com/es-hn/, desde la solapa Plantillas. 
Pero si ninguna de estas opciones nos satisface, podemos crear nuestras propias plan- 
tillas, aplicando los formatos que nos permitan adecuarlas a nuestras necesidades. 
Por ejemplo, podemos generar una plantilla personalizada que contenga los datos 
de nuestra empresa o su logotipo. De este modo, no tendremos que incluir estos 
elementos en cada uno de los nuevos libros de Excel que creemos, ya que podremos 
aplicar esta plantilla con esos elementos preconfigurados. 


Crear una plantilla 

Para crear una plantilla, en primer lugar debemos abrir el libro que deseamos utili- 
zar como plantilla o bien diseñar un nuevo libro con todas las opciones de formatos, 
contenido, vistas, etcétera, que necesitemos para adecuarlo a nuestros propósitos. 
Una vez que hemos definido el formato, los objetos, los elementos y el conteni- 
do de base que tendrá nuestra plantilla, desde el Botón de Office accedemos al co- 
mando Guardar como y, en el cuadro Nombre de archivo, escribimos el nombre que 
deseamos utilizar para almacenar nuestra plantilla. 

Antes de presionar el botón Guardar, debemos asegurarnos de elegir el formato 
adecuado para que nuestro trabajo sea reconocido y almacenado como una plan- 
tilla de Excel. Para ello, en el desplegable Tipo seleccionaremos la opción Planti- 


Mm ORGANIZAR LOS LIBROS ANTES DE GUARDAR UN ÁREA 


Una forma rápida de organizar los libros abiertos que incluiremos en un área de trabajo, es uti- 
lizar el comando Organizar todo, que se encuentra en el grupo Ventana de la ficha Vista. A través 
de este comando podemos elegir entre las opciones Mosaico, Horizontal, Vertical O Cascada, pa- 
ra distribuir los libros que tenemos abiertos en el espacio de trabajo. 
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Crear plantillas personalizadas 


lla de Excel (o Plantilla de Excel habilitada para macros, si el libro contiene macros 
que necesitamos que estén disponibles en la plantilla). 

Finalmente, hacemos clic en Guardar y la plantilla que acabamos de crear se al- 
macenará automáticamente en la carpeta Plantillas. De este modo, estará dispo- 
nible cada vez que necesitemos utilizarla para crear nuevos libros basados en los 
formatos y contenidos que definimos. 


(ax CLAN Proy _Deptadts - Micrasort Excel an 
SÉ) Inicio | Insertar Diseño depágina Fármulas Datos Revisar Vista Programador d 4- ax 
A ree Aa] [= =¡=|>| (57 Jfcenera 1 E Formato condicional + Essen 5 sí A 
Pa La HT NATA TE == z Es A A E Dattófmato comó tabla - ae Emir => PRE Ei 

SS ERES ESA E] [30 9% 000|| El 13 Estilos de celda — rormata | 2 PA A 
Portapapeles E Fuente 1 Allneación YE Múmero. mE Estilos Celdas Modíficar 
fx | PROYECTOS DEPARTAMENTALES 


En PROYECTOS DEPARTAMENTALES 
4 
El 

6 

7 | CÓDIGO INTRANET (a completar por cada Oficina Departamental) 
8 

El 

1 

En 

12| 

| 1.1- Nombre del proyecto: 
[2%] 

15| 2 - Grupo = 

16 1.2,a) - Integrantes 
17] 

18 Localidad: 
19 E-mail: 
20 

21| ¡Apellido y nombres: 

22| Domicilio: [ Localidad: 
23 Teléfono: E-mail: 
24 

25. apenido ynombres: ] 


4 > >] Hojal Hoja? Hojad Ed e 
Listo | Bloq Num 2] 


Figura 7. Al crear nuestras propias plantillas de Excel podemos agilizar nuestro trabajo, 
asegurándonos de tener siempre disponibles los formatos y contenidos que definimos. 


Cómo aplicamos la plantilla creada 

Una vez que creamos y guardamos nuestra propia plantilla, llega el momento de 
aplicarla en situaciones de trabajo cotidianas. En el siguiente Paso a paso veremos 
cómo podemos aplicar a un nuevo libro de Excel la plantilla que creamos. 


Mm OTRAS CONFIGURACIONES PREDETERMINADAS 


Desde Botón de Office/Opciones de Excel accedemos a la categoría Más frecuentes y allí, en la 
sección Al crear nuevos libros, encontraremos las opciones Vista predeterminada para hojas nue- 
vas, que nos permite elegir la vista en la que se abrirán los nuevos libros; e Incluir este número 
de hojas, donde podemos especificar la cantidad de hojas para nuestros libros. 
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El Aplicar una plantilla personalizada PASO A PASO 


E Haga clic en el Botón de Office y luego presione Nuevo. 


312010 - > Librol - Microl 
ll Documentos recientes 
| | Nuevo | 
| 1 Proy_Dept.xitx 15 
> abrir 2 ANEXO1LxI5x | 
- 3 ANEXO1LxIbx la | 
| | aida? 4 reanudariw Al 
e. 5 reanudar.xlw tal | 


EH Guardarcomo  » 
deb Imprimir » 


Y Preparar » 
E”! Enviar » 
Y Publicar » 

s 
| Cerrar 


| ld Opciones de Excel | px Salir de Excel 


2] Se mostrará la ventana Nuevo libro. En el panel izquierdo de esta ventana, debajo 
de Plantillas, seleccione Mis plantillas... 


Huevo libro —— 


Plantillas e e a Buscar plantilla:en Microsoft Ofic Online [a] Libro en blanco 


7 | 
En blanco y reciente | L = = = 


Plantillas instaladas | En blanco y reciente 


Mis plantillas... | 


| Nuevo a partir de J 


| existente... 
Microsoft Office Online | 4 

| Destacado | 

Presupuestos 

Calendarios 

Informes de gastos 


Inventarios 


mo 


Facturas 
Listas 


Planes 


Programadores 
Órdenes de compra 
Recibos 


Informes 


Programaciones A | 
| 
| 


Instrucciones 


Diseño de fondo 


Horarios 


| kar brotar l J 
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» 


El Aparecerá la ventana Nueva, que contiene la solapa Mis plantillas. En esta 
solapa, seleccione la plantilla que creó y haga clic en Aceptar. 


Hueva 


[ mis plantilas | 
| Aaa 


| Proy Dept de Vista previa 


” 


Vista previa no disponible, 


| Aceptar ] [ Cancelar 


El La plantilla creada aparecerá en la ventana de Excel para que pueda utilizarla, 
modificarla, agregar datos, etcétera. 


(a id O ny Proy Depti - Microsoft Excel a DI 
4 | Milo | Insertar Diseñodepágina — Fórmulas Datos Revisar Vista Programador Y TX 
A Mn ==> > 0 lfcenera 10 LES Formato condicional + Z*=Insertar=  E=> $7 23 
En o pa o (=== HE] Darformato como tabla =$ Eliminar= (9]= a | 

PRL (El SES e [5% 000[|%o8 81 15) estilos de celda» He Fomata +2 etrmi ie | 
[Rortapapetes 5 Fuente ñ Alineación ñ Número Estilos Celtas Modificar 
NE 025 - "> = 

Dl. .a..| 

11 
[ES] 
¡EN PROYECTOS DEPARTAMENTALES 

41 

a 

6 

3 CÓDIGO INTRANET (a completar por cada Oficina Departamental) 

8 | mktos 

E el 
E 

a 

112] 

13 1.1- Nombre del proyecto: Investigación lanzamiento de nuevos productos 

14 

15| 2 - Grupo : 

16| 1.2,a) - Integrantes 

lo Pelis, Martín 

18| Manzanares 1234 Localidad: Ciudad Florida 

19| 4444-4444 E-mail: mpellsGHmkt.com 

E 

21| Echague, Gonzalo 

22| Colón 444 Localidad: Ciudad Florida 

| MAMA E-mail: gechaguemkt.com 
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Si la plantilla personalizada que deseamos utilizar fue creada recientemente, tam- 
bién podemos acceder a ella desde un camino más rápido. Desde Botón de Office/ 
Nuevo, buscamos nuestra plantilla en la parte central de la ventana Nuevo libro, en 
la sección Plantillas utilizadas recientemente. Una vez que creamos un nuevo libro 
a partir de una plantilla personalizada, podemos guardarlo como un Libro de Excel 
(*.xlsx) o nuevamente como Plantilla de Excel (*.xltx). 


Huevo libro 


| Plantillas Buscar plantilla en tt E +) || Proy Deptadtx 

l En blanco y reciente = = 

| | - 
Plantillas instaladas En blanco y reciente 


Mis plantillas. 


Nuevo a partir de 1 
existentes. 
Microsoft Office Online | 
Libro en blanco 
Destacado 
Presupuestos Plantillas utilizadas recientemente 
Calendarios 
Informes de gastos 
Inventarios 
Facturas 
Listas 
Eos Proy_Deptsits 
Programadores 
Órdenes de compra 
Recibos 
Informes 
Programaciones 


Instrucciones 


Diseño de fondo 


Horarios 


[crear] [ cancelar 


Figura 8. En forma rápida podemos acceder a las 
plantillas personalizadas que acabamos de crear. 


+ 


E Ver el contenido de un libro antes de abrirlo 
Del mismo modo que podemos obtener una vista previa de los di- 
versos archivos de imagen que tenemos almacenados en nuestro sis- 
tema, también es posible previsualizar los archivos de Microsoft Excel, de modo 
tal de poder conocer su contenido incluso antes de abrirlos. 


m COMPARTIR PLANTILLAS PERSONALIZADAS 


Podemos compartir las plantillas que hemos creado con la comunidad de Microsoft Office Online. 
Para enviar una plantilla debemos ingresar a http://office.microsoft.com/es-es/templates/ 
FX102395223082.aspx y, siguiendo las indicaciones de la página, podemos publicar nuestra plan- 
tilla para que pueda ser utilizada por otros usuarios de la comunidad. 
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Copiar una hoja de cálculo 


Para ello debemos ir a Botón de Office/Preparar/Propiedades. Se abrirá el panel de 
información del documento, donde podemos completar los datos sobre los detalles 
del libro que estamos editando. En este caso, nos interesa específicamente acceder 
a la opción Propiedades avanzadas... desde el menú desplegable de Propiedades del 
documento. En el cuadro de diálogo que aparece, ingresamos a la solapa Resumen y 
tildamos la opción Guardar vista previa. Luego, para obtener una vista previa de los 
libros de Excel, debemos activar la opción que deseemos en el comando Vistas de 
la carpeta en la que hayamos almacenado nuestro libro. 


(Ca a E ES Proy_Deptidb<- Microsoft Exc 
E es TE 
A | Inicio Insertar Diseño de página Fórmulas Datos Revisar Wista Progr] 
A A llcanon A lael(-] (E | General 
a = | = z 
Pegar NX OS -[3- | Ar === [545 [Ed] (5 > % 00//*8 A] 
SA e dal JA: 
Portapapeles la Fuente Ga Alineación Ta Número 


Ubicación: C:|Docl 


Asunto; Palabras clave: 
yo ll 
Comentarios: 
B1 rs fee PROYECTOS DEPARTAMENTALES 
«WN 8 E D E E ' 


PROYECTOS DEPARTAMENTALES 


Figura 9. Desde aquí accedemos a un cuadro similar al que obtenemos 
al abrir las propiedades de los archivos en el Explorador de Windows. 


Copiar una hoja de cálculo 

Si necesitamos obtener una copia de la hoja activa en otra hoja del mis- 

mo libro o incluso en otro libro, podemos hacerlo sin necesidad de uti- 
lizar los comandos Copiar y Pegar. Con un sencillo procedimiento que combina el 
uso simultáneo del teclado y el mouse, podemos obtener un duplicado exacto de 
la hoja que seleccionemos. Para copiar una hoja dentro del mismo libro, seleccio- 
namos con el mouse la hoja que queremos reproducir y la arrastramos en forma 
horizontal sobre las etiquetas de las hojas mientras mantenemos presionada la te- 
cla Ctrl. Podemos realizar este procedimiento para duplicar una hoja de cálculo 
cuantas veces necesitemos. Cada copia obtenida de la hoja de cálculo tomará el 
nombre de la hoja original seguido por el número que identifica la cantidad de co- 
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pias que estamos realizando. Por ejemplo, si estamos copiando la Hoja1, la prime- 
ra copia tomará el nombre de Hoja1 (2), la segunda copia será Hoja1 (3), y así su- 
cesivamente con cada copia que realicemos. 


Figura 10. Cuando presionamos la tecla Ctrl al seleccionar una hoja de cálculo, 
veremos que junto al puntero del mouse aparece un signo +, que es el indicador 
que utiliza Excel cuando se está realizando una copia automática de la hoja. 


También podemos reproducir en forma rápida una hoja de cálculo en otro libro, uti- 
lizando este mismo procedimiento. Pero en este caso, tendremos que preparar previa- 
mente la ventana de trabajo. En primer lugar, debemos tener abiertos los dos libros: el 
que contiene la hoja de cálculo que queremos reproducir y el que recibirá la copia. Pa- 
ra facilitarnos el trabajo, organizaremos la ventana de trabajo con los dos libros abier- 
tos a través de Vista/Ventana/Organizar todo y elegiremos la opción Mosaico o la opción 
Vertical, ya que cualquiera de ellas nos permitirá obtener una disposición paralela de 
ambas hojas de cálculo, facilitándonos el procedimiento que sigue a continuación. Una 
vez que tenemos organizada la vista de ambos libros, repetimos el procedimiento para 
copiar rápidamente, pero arrastramos desde el libro de origen hasta la nueva ubicación 
en el libro de destino. Si el libro de destino ya contiene una hoja con el mismo nom- 
bre que la que estamos copiando, la numerará con el mismo criterio que vimos antes. 


e de 
* 


Abrir Excel en un libro determinado 

Si habitualmente iniciamos nuestra tarea en Excel 2007 en un libro 
determinado, podemos hacer que el programa empiece siempre en es- 
te libro específico. Para ello, en lugar de guardar nuestro libro en una carpeta de 
usuario como lo hacemos en forma habitual, deberemos almacenarlo en una car- 
peta específica denominada XLSTART o podemos utilizar una carpeta de inicio 


Mm COPIAR O MOVER UNA HOJA 


Otra forma rápida de crear una copia de una hoja de cálculo o moverla dentro de su libro o a uno 
nuevo es hacer clic con el botón secundario del mouse sobre su etiqueta y elegir la opción Mo- 
ver o copiar... del menú contextual. Desde el cuadro de diálogo Mover o copiar, elegimos la po- 
sición a la que moveremos la hoja o, si tildamos la opción Crear una copia, donde se copiará. 
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Abrir Excel en un libro determinado 


alternativa, que, además de la carpeta XLSTART, contiene libros u otros archivos 
que deseamos abrir automáticamente cuando iniciamos Excel. 


Guardar un libro de Excel en la carpeta XLStart 

Cualquier libro, plantilla o archivo de área de trabajo que coloquemos en la carpe- 
ta XLSTART se abrirá directamente cuando iniciemos Excel 2007. Esta carpeta se crea 
de forma automática cuando instalamos Excel en nuestro sistema. Para conocer su 
ubicación exacta debemos hacer clic en Botón de Office/Opciones de Excel/Centro de 
confianza. En la categoría Centro de confianza de Microsoft Office Excel presionamos 
el botón Configuración del Centro de confianza... y allí buscamos Ubicaciones de con- 
fianza. En la parte derecha de la ventana veremos un listado de rutas de acceso en 
el que buscaremos la ruta que contenga XLSTART. 


Centro de confianza 


Editores de confianza | | - y 
| Ubicaciones de confianza 


Ubicaciones de confianza | 


Complementos 


Advertencias: todas estas Ubicaciones se tratan como fuentes de confianza para abrir archivos, Si cambia o agrega una 
Ubicación, compruebe que la nueva Ubicación sea segura. 

Ruta de acceso Descripción Fecha de modificación 
Configuración de Activex Ulurarjuries de asun | 


rogramalMicrosoft OfficeyTemplatesl Ubicación predeterminada de Excel 2007; ... 


Configuración de macros - le 
prosa ruso fa Exe ILTA RIE 


Barra de mensajes [Ca.umal Microsoft Officer Office121-LSTART, 
ES s de programalMicrosoftiTemplates, 
| Ci aWMicrosoft Officer Office12ASTARTUPA, 

|CiwamalMicrosoft OfficelOfficelAlibrank 


Contenido externo 


Ubhicadónpredererminada de Excel 2007... 
Ubicación predeterminada de Excel 2007... 
Ubicación predeterminada de Excel 2007;..., 
Ubicación predeterminada de Excel 2007: .., 
Ubicación predeterminada de Excel 2007; ,,. 


Opciones de privacidad | 
Unicaciones os Mirar 


CADocuments and SettingsPaulaiDatos de programalMicrosoftyExcelWLSTART, 
Ubicación predeterminada de Excel 2007: Inicio de usuario 


Ruta de acceso; 
Descripción: 


Fecha de modificación: 


Subcarpetas: No permitido 


| Agregarnueva ubicación. | |. Quitar | | Modificari, | 


[U Permitir ubicaciones de confianza que estén en la red (no recomendado) 


| Deshabilitar todas las ubicaciones de confianza, Sólo se confiará en archivos firmados por editores de confianza 


[ Aceptar J | Cancelar | 


Figura 11. Una vez que identificamos la ruta de acceso a la carpeta XLSTART, procedemos 
en la forma habitual para guardar un archivo y lo almacenamos en XLSTART. 


Debemos tener en cuenta que cuando accedamos a Ubicaciones de confianza, vere- 
mos que aparecen dos carpetas XLSTART en diferentes rutas de acceso. Una corres- 
ponde a C:JDocuments and Settingsl11Datos de programaWMicrosoftlExceliXLSTARTA 
(o a la ruta de acceso a Mis documentos o Documentos según la versión de Windows 
que estemos utilizando), es decir, a los archivos creados por el usuario del equipo. 
La otra ruta es C:YArchivos de programaWMicrosoft OfficeY0ffice121XLSTARTA, que per- 
tenece al inicio de Excel. Si bien podemos utilizar cualquiera de las dos rutas de ac- 
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ceso a la carpeta XLSTART, es recomendable que tomemos la segunda para mayor 
seguridad. Si usamos la primera ruta, la que corresponde a los archivos de usuario, 
estamos convirtiendo una parte de esta carpeta en una ubicación confiable, y dis- 
minuimos las barreras de protección contra la piratería informática. 


Guardar un libro de Excel en una carpeta de inicio alternativa 

Como vimos, una carpeta de inicio alternativa es una carpeta creada con el fin de 
contener aquellos archivos que deseamos que se abran automáticamente al iniciar el 
programa (además de la carpeta XLStart). Para guardar un libro de Excel en una 
carpeta de inicio alternativa, debemos acceder al Botón de Office/Opciones de Excel 
y, en el panel izquierdo de la ventana Opciones de Excel, elegimos la categoría 
Avanzadas. En el panel derecho buscamos la categoría General y, dentro de esta sec- 
ción, ubicamos la opción Al inicio, abrir todos los archivos en:. En el rectángulo de 
la derecha escribimos la ruta de acceso completa de la carpeta que deseamos utili- 
zar como carpeta de inicio alternativa. Por ejemplo, C:YCarpeta de inicio de Excel. 


17 Mz | 


Opciones de Excel 


Más frecuentes Forouilas 
Fórmulas [W] Permitir cálculos multiproceso 
Número de procesos de cálculo 


| Revisión (6% Usartodos los procesadores de éste equipo: 1 


Guardar (7 Manual [1 5 


| avanzadas | € < ________————— == 
Al calcular este libro: [px Libro2 _ 


Personalizar s 
[Y] Actualizar vínculos a otros documentos 


Complementos [7 Establecer Precisión de pantalla 
[E] Usar sistema de fechas 1904 
[Z] Guardar valores de vínculos externos 


Centro de confianza 


Recursos 
General 


[El Informar mediante sonidos 

[2] Informar mediante animaciones 

[E] Omitir otras aplicaciones que usen Intercambio dinámico de datos (DDE) 
[%] Consultar al actualizar vínculos automáticos 

[El Mostrar errores de interfaz de usuario en el complemento 

[8] Ajustar el contenido al tamaño de papel 44 08,5x 11 pda 


Al inicio, abrirtodos los archivos en: [PAE 


| ¡Opciones Web ] [ Opciones de servicios. ] 


Compatibilidad con Lotus 


Tecla para menús de Microsoft Office Excel: |? 
[E] Teclas de desplazamiento para transición 


Contigutación de compatibilidad con Lotus para: 7d Hola1 a 


[E] Evaluación de fórmulas de transición 
[E] Introducción de fórmulas de transición 


[ saceptar yl | corcel | 
Figura 12. Debido a que Excel intentará abrir todos los archivos que 
contenga la carpeta de inicio alternativa, tenemos que asegurarnos 
de guardar en ella sólo archivos que Excel pueda abrir. 


También deberemos tener en cuenta que si guardamos un libro de Excel 2007 con 
el mismo nombre tanto en la carpeta XLSTART como en la carpeta de inicio alter- 
nativa que definimos, el archivo se abrirá desde la carpeta XLSTART. 
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Crear un índice de hojas en el libro 

Cuando trabajamos con libros de Excel que contienen muchas hojas 

de cálculo puede resultarnos incómodo utilizar los botones de despla- 
zamiento, ya que algunas hojas suelen quedar tapadas y tenemos que hacer varios 
movimientos para poder acceder a ellas. 
En estos casos, tal vez sea de gran utilidad destinar la primera hoja del libro (Hoja1) 
para crear un práctico índice, que nos permitirá desplazarnos por el resto de las ho- 
jas con un simple clic del mouse. Para crear de forma rápida y sencilla un índice que 
nos posibilite acceder a las diferentes hojas de cálculo del libro utilizaremos hi- 
pervínculos. Un hipervínculo es un enlace que generamos a partir de un elemen- 
to de la hoja de cálculo (que puede ser texto, imágenes, objetos, etcétera) y que, al 
hacer clic sobre él, nos llevará hacia el destino definido a ese efecto. En el siguiente 
Paso a paso veremos cómo hacer un índice utilizando hipervínculos. 


El Crear un índice utilizando hipervínculos PASO A PASO 


ES Abra el libro en el que desea crear un índice e inserte una hoja delante de la 
primera hoja del libro. Para ello, haga clic con el botón secundario del mouse 
sobre la etiqueta de la primera hoja de cálculo y, en el menú que aparece, elija 
la opción Insertar.... Luego, en la ventana Insertar y desde la solapa General, 
elija Hoja de cálculo y presione Aceptar. 


(Ex) 40. m-j> Libtaa - Microsoft Excel A ABE 
Inicio | Insertar Diseño depáolna — Fórmulas Datos Revisór Vista Programador IS 
Me a ». 2 z + 
Bcn yu [Ara == || Si ¡Sener 2 Arnal pr A e $7 A 
[EF] = | 48 Dar formato comó tablas Eliminar = 8)" 
Pe El Almas 25] E z 5 - Ord Bi 
ar y [NA 6 E A A 5 m0 (8 Al (3) Estilos de celda Etromato— || de poleas solace nro 
Portapapeles Fuente ñ Alineación E Númeto m Estilos Leidas Modificar. 
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[E Para que el trabajo quede más prolijo, cambie el nombre de la hoja que acaba 
de insertar por ÍNDICE. Para lograrlo puede hacer doble clic sobre la etiqueta 
de la hoja que va a renombrar o hacer clic con el botón secundario del mouse 
sobre ella y elegir, del menú contextual que aparece, la opción Cambiar 
nombre. Con cualquiera de los dos procedimientos se habilitará el cursor que 
le permitirá escribir el nuevo nombre en la etiqueta de la hoja. 


(Es) A 0--3> Hibro4 - Microsoft Excel a 
Inicio Insertar Diseño de página Fórmulas Datos Revisar Vista Programador D-=x 
ET ua [Adal ==>] 3 da (a 
a Eliminar 4 si 
Pegar NXS- | a Ak ENS 35 18 Y 00129! “ Ordenar  Buscary 
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Listo | Bloq Num 23 1 E PEA E 


En esta hoja vacía con el nombre ÍNDICE, escriba los nombres de las hojas de 
cálculo que forman parte de su libro. Aunque puede variar, es recomendable que 
ingrese los nombres en el mismo orden en el que aparecen las hojas. 


» 


Mm EVITAR QUE UN LIBRO SE ABRA AL INICIAR EXCEL 


Si ya no necesitamos que Excel se inicie con la apertura de un libro específico, que previa- 
mente almacenamos en la carpeta XLSTART o en una carpeta de inicio alternativa, simple- 
mente debemos quitarlo de estas ubicaciones, ya sea eliminándolo por completo o movién- 
dolo a una ubicación diferente. Así, Excel dejará de abrirlo al arrancar. 
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[14H A] ÍNDICE ¿Ventas 
Listo |Blog Num 23 / 


Productos Proveedores 


El Haga clic con el botón derecho sobre la celda que contiene el primer nombre y elija 
Hipervínculo... o selecciónela con el botón principal y vaya a Insertar/Vínculos/ 
Hipervínculos. De las dos formas accederá al cuadro Insertar hipervínculo. 
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5) En la sección izquierda del cuadro de diálogo Insertar hipervínculo, debajo de 
Vincular a:, haga clic en Lugar de este documento. Luego, en la parte central 
de la ventana seleccione la hoja de cálculo que será el destino del enlace, es 
decir, la hoja a la que se debe ir desde el índice. Por último, presione Aceptar. 


Insertar hipervínculo 


| Into, en pantalla... | 


Vincular a: Texto: (Ventas 
lia | Escriba la referencia de celda: 
Archivo o r 
página Web | [Al 3 
existente o seleccione un lugar de este documento: 
= a Referencia de la celda 
: ÍNDICE 
[Lugar de este 
[| documento 
p=— Productos 
a Proveedores 
[2 Nombres definidos 
Crear nuevo 
documento: 
Dirección de 
correo 
electrónico 


| Aceptar | Cancelar 


Repita el procedimiento con cada uno de los ítems que definió para el índice, 


vinculando cada uno de ellos a la hoja respectiva. Al terminar de hacerlo, al 
pasar sobre el elemento, el puntero del mouse se convertirá en una mano y 


podrá hacer clic para dirigirse al destino. 
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Crear un hipervínculo a una celda específica 


Como adicional, en cada hoja podemos crear un hipervínculo que nos permita re- 
> Jap p q Pp 
gresar a la hoja ÍNDICE o, incluso, dirigirnos a cualquiera de las hojas del libro. Si 
bien este procedimiento requiere de un cierto tiempo para su realización, una vez 
q po p 
que creamos los hipervínculos ahorraremos mucho tiempo en el trabajo con las ho- 
jas del libro, ya que podremos desplazarnos por ellas en forma fácil y rápida. 


Crear un hipervínculo a una celda específica 

Cuando creamos un hipervínculo a una hoja de cálculo, en forma pre- 

determinada ésta se abrirá con la celda A1 seleccionada, a menos que le 
indiquemos otra posición. A través del cuadro de diálogo Insertar hipervínculo po- 
demos indicar a qué celda específica de la hoja de cálculo de destino queremos que 
nos lleve nuestro hipervínculo. Este procedimiento puede resultarnos de gran utili- 
dad cuando tenemos una planilla de cálculo muy extensa y debemos posicionar- 
nos rápidamente en otro lugar de la misma hoja, sin necesidad de realizar des- 
plazamientos horizontales o verticales para encontrar la celda que buscamos. Tam- 
bién es válido para crear hipervínculos a una celda específica que se encuentra ubi- 
cada en otra hoja de cálculo del mismo libro o, incluso, de otro libro. 


Crear un hipervínculo a una celda dentro de la misma hoja 

En este ejemplo hemos creado una planilla con los datos de nuestros clientes y pro- 
veedores en una misma hoja de cálculo y, a través de un índice, queremos ir direc- 
tamente al Listado de clientes o al Listado de proveedores, de acuerdo a los datos a 
los que necesitamos acceder. La forma más rápida de ir al cuadro de diálogo Inser- 
tar hipervínculo es seleccionando con el botón secundario del mouse la celda que 
actuará como enlace y, desde el menú contextual, elegir la opción Hipervínculo.... 
Se abrirá el cuadro de diálogo Insertar hipervínculo, desde donde seleccionaremos 
Vincular a/Lugar de este documento y luego, en el cuadro de texto Escriba la refe- 
rencia de celda, ingresamos el nombre de la celda de destino, por ejemplo, B17. A 
través de este procedimiento, cada vez que hagamos clic en el hipervínculo iremos 
directamente a la celda que hemos especificado. 


Crear un hipervínculo a una celda de otra hoja del mismo libro 
Comenzaremos del mismo modo que procedimos en el caso anterior, es decir, se- 
leccionando con el botón secundario del mouse la celda que actuará como enlace y 
eligiendo la opción Hipervínculo.... En el cuadro de diálogo Insertar hipervínculo 
seleccionamos Vincular a/Lugar de este documento y completamos el procedimien- 
to con los siguientes datos: en el cuadro de texto Escriba la referencia de celda in- 
gresamos el nombre de la celda de destino, por ejemplo, B14, y en las opciones que 
aparecen debajo (o seleccione un lugar de este documento) elegimos la hoja que con- 
tiene la información que queremos vincular, por ejemplo, Hoja2. 
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Insertar hipervínculo 


Vincular a: Texto; ¡Listado de dientes Info, en pantalla, 


[fa Escriba la referencia de celda: 
Archivoo | — 


página Web| [814 
existente — | o seleccione un lugar de este documento: 
a Referencia de la celda 
ÍNDICE 
A oiónta "Listado de clientes' 
Listado de proveedores" 
Nombres definidos 


Lugar de este 


[E] 
Crear nuevo 
documento. 


Dirección de 
correo 


electrónico Aceptar Cancelar 


Figura 13. A través de este procedimiento, cuando hagamos clic en el hipervínculo creado 
en la hoja Índice llegaremos directamente a la celda B14 de la hoja Listado de clientes. 


Crear un hipervínculo a una celda de una hoja de otro libro 

También podemos crear un hipervínculo a otro libro de Excel para que éste se abra 
con una celda específica seleccionada como celda activa. Para ello, procedemos de 
un modo similar al de los casos anteriores, pero agregando lo siguiente. 


El Hipervínculo a una celda específica de una hoja de otro libro PASO A PASO 


1] Con el botón secundario del mouse seleccione la celda que actuará como enlace 
y, desde el menú contextual, elija la opción Hipervínculo.... 
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2 En el cuadro Insertar hipervínculo seleccione Vincular a/Archivo o página Web 
existente. En Buscar en localice, entre las carpetas de su disco, el archivo que 
necesita vincular y selecciónelo con un clic del mouse. Luego, presione Marcador... 


. " IF ld [Joe on] 
Insertar hipervínculo PE 


Vincular a: Texto: [Listado de clientes d | Info, en pantalla... | 
16 TS y 
Pes a | Buscar en: CAPITULO! +] [aj (a) (5 
drid | E 10.45% e | Marcador. 
—_—_—— Ei 131) 11 ,x15x | 
Seal (1 anexo 11 odo 


Lares dal] CAPI_FIG1 xdsx K 
documento Páginas 9 ejemplo hipervinculos,xlsx 
consultadas | 11) ejemplo hipervinculos2 ,xlsx 

E) Listado de clientesixlsx 2| 
archivos |) PLANILLA 1.xlsx 


Crear nuevo 


documento. recientes 19 PLANILLA 2.xlsx 
b [43] PLANILLA FIG4.xlsx A | 
5 _— 
. al Dirección; — [Listado de clientes, xlsx y! 
Dirección de —_— E 
correo 
electrónico Aceptar | Cancelar 


El Se abrirá el cuadro de diálogo Seleccionar lugar del documento. En Escriba la 
referencia de celda ingrese la celda que desea que aparezca como celda activa 
cuando se abra el libro, por ejemplo, B14. En la sección o seleccione un lugar de 
este documento marque la hoja de cálculo que contiene a la celda de destino. 


Seleccionar lugar del documento 


Escriba la referencia de celda: 
Bl4 
o seleccione un lugar de este documento: 
a Referencia de la celda 
ÍNDICE 
"Listado de clientes” 
"Listado de proveedores' 
Nombres definidos 


Aceptar IN Cancelar | 
» 


Mm OTRA FORMA DE VINCULAR 


Una forma sencilla de vincular información entre celdas es utilizando el signo igual (=). Por ejem- 
plo, si necesitamos que en la celda J14 se repita el contenido de la celda B2, simplemente es- 
cribimos =B2 en la celda J14. De esta manera, se reproducirá el contenido de la celda de origen 
y todos los cambios que realicemos en la celda B2 se reflejarán en la celda J14. 
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4 Presione Aceptar para volver al cuadro de diálogo Insertar hipervínculo. En esta 
ventana, en el cuadro Dirección aparecerá la ruta al enlace creado. Para finalizar 
el procedimiento, presione nuevamente Aceptar. 
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Insertar hipervínculo 


Vinculara: —— Texto: [Listado de clientes | [Anto empantalla... 
| ETA Buscar ent; CAPITULO1 (aj (al (a 
página Web. ER nic Mur 
existente || | (58 10xxl5x 21 [L...Merca 
's Carpeta [143 11.xIsx 
E | actual (LE anexo11 sx 
Lupa ae Kal) CAP1_FIG1.xisx 
documento Páginas '' ejemplo hipervinculos.xlsx 
consultadas | 141) ejemplo hipervinculos2,xlsx 
y Kal] Listado de cientes,xlsx 
Crear puevo Archivos 1 PLANILLA 1.xd5x 
documento | | recientes [42] PLANILLA 2,xl5x 
K3) PLANILLA FIG4.xlsx 


a Dirección: — [Listado"%20de*%20clientes.xlsxiflistado de cientes'IB14 
Dirección de ___AAS dde 
Correo 


electrónico Aceptar l Cancelar 


Crear hipervínculos a sitios web o a direcciones 

de correo electrónico 

En nuestra hoja de cálculo también tenemos la posibilidad de crear 
hipervínculos que nos lleven directamente a un sitio de Internet o a enviar un 
correo electrónico a una determinada dirección de e-mail. 


m OCULTAR Y MOSTRAR RÁPIDAMENTE LAS FILAS 


Para ocultar filas o volver a mostrarlas podemos utilizar en forma rápida el teclado. Si presionamos 
simultáneamente las teclas Ctrl + 9 se ocultará la fila de la celda que se encuentre seleccionada. 
Para volver a mostrarla, deberemos presionar Ctrl + Shift + 8. Para este truco debemos utilizar los 
números del teclado alfanumérico porque no funcionará con los de la calculadora del teclado. 
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El camino más corto: escribir las direcciones en la hoja de Excel 

Si escribimos directamente en una celda la dirección de un sitio de Internet, au- 
tomáticamente se creará el enlace a dicho sitio. Luego, al acercar el mouse a la 
celda que contiene el hipervínculo, aparecerá un cartel que nos indica que con 
sólo un clic del mouse podemos acceder al sitio. 

Del mismo modo, si en una celda escribimos una dirección de correo electrónico, 
al hacer clic sobre ella se iniciará automáticamente el programa de correo electróni- 
co que tengamos instalado en nuestro equipo. 
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Figura 14. El hipervínculo que creamos a una dirección de correo electrónico nos lleva a 
un nuevo mensaje en el que aparecerá automáticamente la dirección del destinatario. 


Utilizar el cuadro de diálogo Insertar hipervínculo 

También podemos crear un hipervínculo a un sitio web utilizando el cuadro de diá- 
logo Insertar hipervínculo. Para ello, debemos seleccionar una celda en blanco y 
aplicar alguno de estos dos procedimientos: 


1. Con el botón secundario del mouse abrimos el menú contextual y en él se- 
leccionamos la opción Hipervínculo.... 
2. Vamos a Insertar/Vínculos/Hipervínculo. 


A través de cualquiera de estos dos caminos abriremos el cuadro de diálogo In- 
sertar hipervínculo. En Vincular a seleccionamos Archivo o página Web existente, que 
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habilitará las opciones de búsqueda en la parte central de la ventana. Si el sitio de In- 
ternet al cual deseamos aplicar un hipervínculo ya fue visitado desde el equipo en el 
que estamos trabajando, hacemos clic en Páginas consultadas y, a continuación, se- 
leccionamos directamente la página web con la que deseamos establecer el vínculo. 


e Wa 
Insertar hipervínculo AS 
Vincular a: Texto: ¿Office Online a á | Info, en pantalla... | 
le a 
| Archivo o ¡al | 
[ PAROR A Thttp:/fuww.redusers.compseleccionar _pais.php?p=ar 
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! pu Carpeta | Ayuda de Microsoft Office: Lo nuevo Meco 
actual [RedUSERS 
S | Ayuda de Microsoft Office: Excel 
Lugar de este | ¡Yahoo! Argentina 
documento Páginas || Ingerir proteínas es esencial para mantener el peso "ganado" - Yahoo! N 


Cu + | (E) 
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El [Microsoft Corporation 
Crear nuevo Archivos | Google Noticias 
documento recientes | Gooale 
[file:/J/C:/PLANILLAS%20DE%20EXCEL/PLANILLAS%20DEY20EXCEL/CA Y. 
e 
y Dirección: — http: Hoffice,microsoft,comfes-hn/deFault,aspx ” 
Dirección de — A A  - _————— 
correo 


electrónico Aceptar | | Cancelar, | 


Figura 15. Desde el cuadro de diálogo Insertar hipervínculo podemos crear directamente 
un vínculo a una dirección de Internet que ya fue visitada en nuestro equipo. 


Si el sitio de Internet al cual deseamos aplicar un hipervínculo no fue aún visitado 
desde el equipo en el que estamos trabajando, podemos utilizar alguno de estos dos 
procedimientos: escribimos la dirección del sitio en el cuadro Dirección o usamos 
el icono Explorar el Web, identificado con un mundo y una lupa. A través de este 
botón accedemos al navegador de Internet instalado en nuestro equipo y, desde 
él, ingresamos a la página que queremos vincular. Luego, volvemos a Excel sin cerrar 
el navegador y veremos que el cuadro Dirección se completó automáticamente. 
Estos procedimientos pueden resultarnos de gran utilidad si el hipervínculo que 
crearemos no será establecido escribiendo la dirección de Internet sino a través 
de un texto de identificación u otro tipo de objeto, como una imagen o un ítem 
de un gráfico, o cualquier otro elemento que deseemos utilizar para representar 
un hipervínculo en nuestra hoja de cálculo. 

De un modo similar, podemos crear un hipervínculo a una dirección de correo electró- 
nico desde el cuadro de diálogo Insertar hipervínculo. Para ello, debemos seleccionar 
una celda en blanco y acceder a este cuadro de diálogo a través del menú contextual, 
opción Hipervínculo, o desde Insertar/Vínculos/Hipervínculo. Una vez que abrimos es- 
te cuadro de diálogo seleccionamos en la sección Vincular a la opción Dirección de co- 
rreo electrónico en el panel de la derecha. Se nos pedirá que completemos los cuadros 
de texto correspondientes a Dirección de correo electrónico y Asunto. Una vez que in- 
gresamos estos datos, presionamos Aceptar. Veremos que en la celda seleccionada pre- 
viamente aparecerá la dirección y el asunto que escribimos anteriormente. Por ejem- 
plo: mailto:virginiacaccurio westmail.com.ar?subject=hipervínculos en Excel 2007. 
Cada vez que hagamos clic sobre esta celda se abrirá el programa de correo electró- 
nico que tengamos instalado en nuestro equipo. El nuevo mensaje contendrá la di- 
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rección especificada como destinatario en el cuadro Para y en Asunto aparecerá el 
texto que hayamos definido en los pasos anteriores. 


p PITA 
Insertar hipervínculo E ==) 
Vincular a: Texto: [mailto:virginiacaccuriGwestmail.com.ar?subject=hipervinculos en Excel 2007 | Info, en pantalla... | 
16 
E] Dirección de correo electrónico; 
Archivo o = = _— 
página Web | [mailto:virginiacaccuriwestmail.com.ar 
existente Asunto: 
a | [hipervínculos en Excel 2007 
Lugar de este | Direcciones de correo utilizadas recientemente: 
documento [mailto:virginiacaccuriQwestmail,com,ar?subject=hipervínculos*%20en%20Excel%202007 | 
| 
a | 
Crear nuevo | 
documento. 
“E, | 
Dirección de [ 
correo ===, 
electrónico | Cancelar | 


Figura 16. Al completar los datos, en el cuadro Texto aparece el texto del hipervínculo que 
veremos en la hoja de cálculo. Podemos modificarlo si deseamos que no se vea el enlace. 


Algunas opciones avanzadas de edición 

Microsoft Office Excel 2007 tiene muchas opciones predeterminadas 

para facilitar la edición y el ingreso de datos. Pero a veces, estas funcio- 
nes, en lugar de ayudarnos en nuestro trabajo cotidiano con las hojas de cálculo, 
pueden convertirse en una molestia. A continuación, veremos cómo podemos so- 
lucionar algunas situaciones puntuales a través de las Opciones de edición. 


Modificar la dirección de desplazamiento de la celda activa 

Cada vez que presionamos la tecla Enter para indicar que hemos finalizado el in- 
greso o la edición de datos en una celda, la celda activa se desplaza hacia abajo, a 
una celda adyacente. Para cambiar esta opción predeterminada debemos modificar 
los parámetros de Dirección, de acuerdo a nuestras necesidades o preferencias. Esto 
nos permitirá habilitar una nueva dirección de desplazamiento de la celda activa. 
Para cambiar el sentido de desplazamiento de la celda activa debemos acceder a las Op- 
ciones de Excel desde el Botón de Office. En el panel izquierdo de la ventana seleccio- 
namos Avanzadas y, en el sector derecho, debajo de Opciones de Edición, desplegamos 
el menú correspondiente a Dirección, desde donde podemos elegir la dirección desea- 
da entre las opciones disponibles (Hacia abajo, Derecha, Arriba o Izquierda). 


Evitar la edición directa de las celdas 

Otra interesante opción avanzada de edición es la que nos permite modificar la edi- 
ción directa del contenido de las celdas. De forma predeterminada, podemos variar 
el contenido de una celda haciendo doble clic sobre ella. Pero si estamos trabajan- 
do con fórmulas o funciones complejas dentro de una planilla que contiene una 
gran cantidad de datos, puede resultar confuso o incómodo editar la celda in situ. 
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En esos casos, podemos desactivar la edición directa para que el contenido de las 
celdas sólo pueda ser editado desde la Barra de fórmulas. Para ello, vamos a Botón 
de Office/Opciones de Excel y, en el panel izquierdo, seleccionamos Avanzadas. A la 
derecha, debajo de Opciones de edición, desactivamos la casilla Permitir editar di- 
rectamente en las celdas. Para recuperar la edición directa, reactivamos esta opción. 


Desactivar la opción Autocompletar 

Microsoft Excel 2007 completa automáticamente el ingreso de datos repetidos 
en una misma columna. Gracias a esto, cuando introducimos los primeros carac- 
teres de una entrada ingresada anteriormente en la misma columna, Excel inser- 
ta los caracteres restantes de manera autónoma. 

Esta funcionalidad, que puede resultar muy útil para agilizar la entrada de datos, 
muchas veces se vuelve molesta al encontrarnos frente a la situación de ingresar ele- 
mentos que comienzan con los mismos caracteres, pero que no son exactamente 
iguales, lo que hará que tengamos que detenernos para borrar el contenido que no 
corresponda al dato que estamos ingresando. 

Para desactivar la función Autocompletar debemos acceder a Botón de Office/Opcio- 
nes de Excel/Avanzadas/Opciones de edición y allí quitamos la marca de la opción 
Habilitar Autocompletar para valores de celda. Si queremos recuperar esta funciona- 
lidad, volveremos a activar esta casilla con el tilde de verificación. 


Modificar opciones de almacenamiento 

predeterminadas 

También es posible optimizar nuestro trabajo con los libros de Excel mo- 
dificando algunas opciones predeterminadas para el almacenamiento de los archivos de 
este programa. Por ejemplo, podemos cambiar la ubicación por defecto donde guar- 
damos los libros o almacenarlos en otro formato de archivo predeterminado. 


Cambiar la ubicación predeterminada para guardar los archivos de Excel 
Cuando queremos guardar un libro de Excel 2007, tanto desde los comandos Guar- 
dar o Guardar como del Botón de Office o desde el icono Guardar que se encuentra 


m PERSONALIZAR LAS ETIQUETAS DE LAS HOJAS DE CÁLCULO 


Si hacemos clic con el botón secundario del mouse sobre la etiqueta que identifica a una hoja de 
cálculo, no sólo podemos cambiar el nombre predeterminado sino también modificarles el color 
a través de la opción Color de etiqueta del menú contextual. Con esta opción se desplegará una 
paleta de colores desde la que podemos elegir el color que queremos aplicar a las etiquetas. 
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ubicado en la Barra de herramientas de acceso rápido, el programa nos llevará au- 
tomáticamente a la carpeta Documentos, que es la ubicación predeterminada para al- 
macenar los nuevos documentos (Mis documentos en Windows XP). 

Podemos modificar esta opción cambiando la carpeta que recibirá a los nuevos li- 
bros de Excel. Esta funcionalidad puede resultarnos muy útil si queremos organizar 
mejor el almacenamiento de nuestros libros de trabajo, asegurándonos de que serán 
archivados en una carpeta específica. De este modo, cada vez que creemos un nue- 
vo libro de Excel, con sólo presionar alguno de los comandos para guardar el ar- 
chivo, se ubicará automáticamente en esta carpeta. 

En primer lugar, debemos generar la carpeta que queremos utilizar para este propó- 
sito en alguna ubicación que determinaremos de acuerdo a nuestras preferencias o 
necesidades. Podemos guardar esta nueva carpeta dentro de la carpeta Documentos, 
en alguna subcarpeta de usuario o directamente en el disco raíz C:N. Una vez que 
tenemos creada la carpeta, procederemos a modificar la ubicación predetermi- 
nada para almacenar los nuevos libros de Excel. Para eso, debemos acceder a las 
Opciones de Excel desde el Botón Office. En el panel izquierdo de la ventana Opcio- 
nes de Excel elegiremos Guardar. En el panel derecho se mostrarán las opciones co- 
rrespondientes a Personalizar la forma en que se guardan los libros; en la primera 
parte de este panel encontramos la sección Guardar libros, desde donde accedere- 
mos al cuadro de texto Ubicación de archivo predeterminada. Borramos todo el con- 
tenido de este cuadro de texto y lo reemplazamos escribiendo la ruta completa de 
acceso a nuestra carpeta, como por ejemplo, C:AMi propia carpeta de Excel. Final- 
mente, presionamos Aceptar. 


tl Personalizar la forma en que se guardan los libros 


Casadas Ub Os 


[cuna GUADA CTO) € formo: Labra de Ecol nato - 


Antas 


vana Excepeñones de sutomecmperación pare 1 ntos . 
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Opciones de edición sin conexión para los archivos del servidos de eliristración de documentos 


Erador Cera Documenta SnmePoOlt Dorradores Egamnar 
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Figura 17. Modificando la ruta y la carpeta predeterminadas por Excel 
podemos guardar automáticamente nuestros libros en una nueva ubicación. 
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Guardar los archivos de Excel automáticamente en versiones anteriores 
Si tenemos que intercambiar libros de Excel con otros usuarios u otros equipos que 
quizás no tengan instalado Excel 2007, debemos guardar nuestros archivos en el 
formato .xls (Libro de Excel 97-2003) en lugar de utilizar el formato .xlsx, que es 
el propio de la versión 2007 de Excel. 

En estos casos, antes de guardar nuestros libros de Excel 2007, debemos recordar cuál 
será su uso posterior. Si en forma habitual necesitamos guardar los libros de Excel 2007 
para que puedan ser abiertos en versiones anteriores, podemos evitar tener que apelar 
a nuestra memoria, predeterminando que el formato en el que se guardarán nuestros 
libros sea «xls (o cualquier otro formato que especifiquemos) en lugar de .xlsx. 

Para predeterminar el almacenamiento en otro formato, debemos acceder a las Opcio- 
nes de Excel desde el Botón de Office y seleccionar Guardar en el panel izquierdo de es- 
ta ventana. En el panel derecho, en la sección Guardar libros, desplegamos el menú Guar- 
dar archivos en formato y, desde las opciones de formato disponibles, elegimos Libro de 
Excel 97-2003 (*.xls). Finalmente, presionamos Aceptar. 


ox a 
Opciones de Excel Ls 
a” = 71] 
Más frecuentes : A 
Personalizar la forma en que se guardan los libros: 
Fórmulas | 
Revisión Guardar libros 
| 
Guardar Guardar archivos en formato; Hara de Excel rot [e | 
Avanzadas [Y] Guardarinformación de Autorrecuperación! Libro de Excel MuxI53 | 
| sE . [libro de Excel habilitado para macros (*xIsm) 
Personalizar Ubicación de archivo con Autorrecuperación: | 


[Libro binario de Excel (*xdsb] 
Ubicación de archivo predeterminada: Libra de-EXCel-D7- 2003 pss 
ampiériénios ivo ya Libro de-Excel-97- 2003: 4481 

[Datos XML Pxmi] 


Centro de confianza | Excepciones de autoecuperación para: — ((x UPágina Web de ur solo archivo (Emht, <mbtmi] 
| con A Página Web (*,htm, *.htmi) | 
Recarsos [El Deshabilitar Autorrecuperación Únicamente prantilla le Excel pexIbg | 


2. ” -! Plantilla de Excel habilitada para macros f'otm] 
Opciones de edición sin conexión para los ar eta de Excel 97.203 Vodt] | 
Guardar archivos desprotegidos en; [Texto (delimitado portabulaciones) Put) | 
3) La ubicación de borradores del servidor] Texto Unicode [*.bx] 


2) Elservidor Web | Hoja de cálculo XML 2003 (xml) 


ds | Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*xls] E === 
Ubicación de borradores del servidor; [CAUSe cov (gerimitado por comas) (.csY | Examinar: 
Texto con formato (delimitado por espacios) (pr) 
Conservar la apariencia visual del libro Texto [Macintosh] (*.bd] 
Texto (MS-DOS) (*,bd) 
Elegir los colores que se verán en versiones ant CSV [Macintosh] (*,csu] 
CSV (MS-DOS) .cs) 
[DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif) 
SYLK (vínculo simbólico) (slk) 
| Complemento de Excel (*.xlam) 
[Complemento de Excel 97-2003 Pda) 


Caeptar ] [cometo] 


Figura 18. Al predeterminar el formato .xls evitamos tener que recordar que debemos 


guardar el archivo de Excel 2007 para que pueda ser utilizado en versiones anteriores. 


A de 
xr 


Recuperar datos de un libro dañado 


Los temas que abordaremos en este caso constituyen una serie de ac- 
ciones que podemos realizar si tenemos que superar la difícil situación 
de intentar recuperar datos de un archivo dañado. Uno de los peores escenarios al 
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que nos podemos enfrentar cuando queremos abrir un libro de Excel en el que he- 
mos guardado datos muy valiosos para nosotros y en el que hemos, además, tra- 
bajado durante mucho tiempo, es que aparezca algún mensaje de error advirtién- 
donos que el libro no se puede abrir porque está dañado. Pasados los primeros ins- 
tantes (en los que nuestros sentimientos irán desde el asombro hasta la ira, atrave- 
sando por todas las etapas intermedias que nos podamos imaginar), intentaremos 
recuperar la calma y procederemos a aplicar alguna de las acciones de reparación y 
recuperación que Excel 2007 nos proporciona. 


La mejor solución: la prevención 

La mejor forma de evitar los problemas es prevenirlos. Una saludable medida de 
prevención consiste en especificar la creación automática de un archivo de re- 
cuperación, en un intervalo de tiempo determinado. Es decir, podemos esta- 
blecer cada cuántos minutos deseamos que Excel guarde automáticamente una 
copia del libro en el que estamos trabajando. De esta manera, en el caso de que 
el libro original resulte dañado, podremos tener acceso a una copia en buen es- 
tado de nuestro libro de trabajo. De forma predeterminada, Excel guarda una 
copia cada 10 minutos. Para modificar esta configuración, debemos dirigirnos a 
Botón de Office/Opciones de Excel/Guardar. Allí, en la sección Guardar libros, den- 
tro del recuadro Guardar información de Autorrecuperación cada ingresamos cada 
cuántos minutos queremos que se realice una copia. 


Opciones de Excel 


Más frecuentes E 
0 Persohalizar la forma en que se guardan los libros. 


Fórmulas 


Revisión Guardar libros 
a | 
Mandar IN csuarasrarivosen formato: | Libro de Excel [exis A 


Avanzadas Y] Guardar información de Autorrecuperación cada [Y [2 minutos 


e ' == = 
Parsamalizar Ubicación de archivo con Autorrecuperación: [CAU ] 
Escriba un número entero comprendido entre 1 y 120 
Ubicación de archivo predeterminada; CAM | 


Complementos 


Centro de confianza Excepciones de autorrecuperación para: — (/x Librol - 
Recursos [E Deshabilitar Sutorrecuperación únicamente para este libro 
Opciones de edición sin conexión para los archivos del servidor de administración de documentos 


Guardar archivos desprotegidos en: 
9) La ubicación de borradores del servidor en este equipo 
O Elservidor Web 


Ubicación de borradores del servidor: [CAUsersiPaulalDocumentaiSharePoint borradores, | [examinar 
Conservar la apariencia visual del libro 


Elegirlos colores que se verán en versiones anteriores de Excel. + | Colores 


Aceptar | | cancelar | 


Figura 19. Podemos determinar cada cuántos minutos queremos que 


se guarde un archivo de autorrecuperación desde las Opciones de Excel. 
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Otra medida de prevención que podemos considerar es tomar la precaución de guar- 
dar automáticamente una copia de seguridad de nuestros libros de trabajo. Para ello, 
debemos acceder al cuadro de diálogo Guardar como y, desde el menú desplegable He- 
rramientas que se encuentra a la izquierda del botón Guardar, seleccionaremos Opcio- 
nes generales... y luego activaremos la casilla Crear siempre una copia de seguridad. 

Si no hemos configurado estas opciones o no podemos abrir el archivo de auto- 
rrecuperación o la copia de seguridad, probaremos con otros métodos. Cuando 
intentamos abrir un libro de Excel que está dañado, se iniciará automáticamente 
el modo de recuperación de archivos y el programa tratará de abrir y reparar el 
libro al mismo tiempo. Sin embargo, algunas veces Excel no puede iniciar au- 
tomáticamente el modo de recuperación de archivos y, en esos casos, podemos in- 
tentar reparar el archivo en forma manual. 

Siempre debemos tener en cuenta que, antes de desesperarnos, podemos probar con 
otros caminos alternativos para recuperar los datos de un libro, en el caso que éste 
no pueda ser reparado. A continuación, veremos algunos métodos que pueden ayu- 
darnos en el proceso de recuperar datos de libros dañados. 


Reparar manualmente un libro dañado 
El método más sencillo para intentar recuperar los datos de un libro dañado es 
a través de las opciones del comando Abrir. Si cuando queremos abrir un libro 
de Excel de la forma tradicional aparece un mensaje que nos advierte que esta- 
mos frente a un libro dañado, podemos tratar de repararlo en forma manual co- 
mo veremos en el siguiente Paso a paso. 


Ml Reparar manualmente un libro dañado PASO A PASO 


EJ Acceda al cuadro de diálogo Abrir y seleccione el libro dañado que desea abrir. 


Es do > + Libro1 - Micro] 


Documentos recientes 
| Nuevo 
| 1 10a.xdsx a 
ES di ñ a] 
IA | 2 Listado de clientesixlsx 
[== 3 10xIsx 1] 
4 1liodsx la 
Guardar 
3 ejemplo hipervinculos2.xI5x (a 


R Guardarcomo  » 
dy Imprimir » 
[A Preparar e 
<= Enviar > 


LA Publicar » 
— 
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» 


El Despliegue el menú del botón Abrir y seleccione la opción Abrir y reparar.... 


Es E AA CAP1_FIG1 sx 
sumentos | [Mejemplo hipervinculos2,xlsx 
mi pc 121] ejemplo hipervinculos.xlsx 
ect A listado de clientes. lsx 
s E 
a EE | PLANILLA 1 xd5x 
WN PLANILLA 2,xl5x 
AI] PLANILLA FIG4 .xIsx 
AMIPLANILLA bruco4.xlsx 
¿58 prueba.xlw 
MA reanudar, xl 
Nombre de archivo: >] 
Tipo de archivo: [Todoslos archivos de Excel (*.x1*; *.x5x *oxlsm; "db; "adam; "dx; *xlem; * ads; xt [e] 
a) [Esas] 
E ooo —ooo—Q—<—<—<—<—<—<KáK—<—_Qo ss 
Abrir como de sólo lectura 
Abrir como copia 
| Abriryreparars, 
Hoja3 3 al 1 = > == — | 


El Se abrirá una ventana de mensaje en la que puede seleccionar entre las 
opciones Reparar, Extraer datos o Cancelar. 


Microsoft Office Excel 


Mientras se abre el libro, se pueden efectuar comprobaciones e intentar reparar los daños que se detecten, o 
¡ simplemente extraer los datos (fórmulas y valores) del libro. 
.) 


+ Haga dlic en Reparar si desea recuperar todo lo que sea posible de su trabajo. 
+ Haga clic en Extraer datos si anteriormente no se ha podido reparar el libro, 


Reparar | | Extraerdatos | | cancelar —] 


El Si elige Reparar, Excel intentará recuperar todos los datos posibles del libro. Se 
abrirá una nueva ventana, que le informará sobre los resultados de la acción. 


Raparacionas a "Listado de chemasdex” 


SS 


Excel ho completado la VARIICON Y 19DA 9 00N en rpel de guttevo: Puedo que $4 Nayen topar ado O descartado Snes pitos de este 
lero. 


Haga che para var la deta de reparaciones concarada am el archivo de rmperos Cpeas 


El Si elige Extraer datos, Excel intentará extraer los valores y las fórmulas del 
libro. En este caso, aparecerá una ventana en la que puede elegir entre 
Convertir en valores o Recuperar fórmulas. 


Microsoft Office Excel 


1) Este libra puede contener Fórmulas con referencias que Excel no pueda recuperar, ¿Desea que se conviertan estas 
. fórmulas en valores, o que se recuperen todas las fórmulas que sea posible? 


Convertir en valores ] | Recuperar fórmulas 
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La opción Reparar intentará recuperar, si es posible, la mayor cantidad de datos del 
libro dañado. Pero si el daño del libro hace imposible la recuperación de informa- 
ción, podemos probar con la opción Extraer datos para recuperar, por lo menos, los 
valores y las fórmulas que se utilizaron en el libro dañado. 

Si tenemos éxito con alguna de las acciones de la reparación manual, sólo habremos 
perdido los formatos aplicados al libro original, pero tendremos todos o casi todos 
los datos, ya sea solamente los valores o también las fórmulas correspondientes. En 
cambio, si no hemos obtenido buenos resultados con la reparación manual, pode- 
mos utilizar otros procedimientos que nos permitirán recuperar los datos de un li- 
bro dañado. En este caso, debemos distinguir entre dos posibles situaciones que se 
nos presentan: si podemos abrir el libro en Excel o si es imposible abrirlo. 


Recuperar datos de un libro dañado que podemos abrir en Excel 
Para recuperar datos cuando es posible abrir en Excel el libro dañado, podemos 
aplicar alguno de estos procedimientos: 


+ Recuperar la última versión guardada del libro 

Si estamos editando una hoja de cálculo y el libro resulta dañado antes de que po- 
damos guardar estos cambios, intentaremos recuperar la hoja original restaurándola 
a la última versión guardada. Para ello, con el libro abierto, vamos al comando Abrir 
y seleccionamos, haciendo doble clic con el botón principal del mouse, el mismo ar- 
chivo que tenemos abierto. Aparecerá un mensaje de advertencia indicándonos que 
el libro ya está abierto, donde seleccionaremos la opción Sí para volver a abrirlo. 
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Figura 20. Al recuperar la última versión guardada del libro se descartarán 
todos los cambios que hayan podido causar daños en el archivo. 


Recuperar datos de un libro dañado 


* Guardar el libro en el formato SYLK 

Si cuando estamos editando una hoja de cálculo el libro resulta dañado antes de que 
guardemos los cambios que realizamos, otra opción que tenemos es la de intentar 
guardarlo en formato SYLK. Este formato nos permitirá filtrar los elementos con 
problemas. Para almacenar nuestro libro dañado en formato SYLK, debemos acce- 
der al cuadro de diálogo Guardar como y, en la lista Guardar como tipo, selecciona- 
remos SYLK (vínculo simbólico) (*.slk); finalmente, luego de elegir el nombre y la 
ubicación, presionamos el botón Guardar. 
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Figura 21. El formato SYLK guarda únicamente los valores y las fórmulas 
de la hoja de cálculo activa y un formato de celda limitado. 


Debido a que el formato SYLK sólo guardará los valores y las fórmulas de una 
hoja de cálculo activa, tenemos que asegurarnos de que se encuentre activa la ho- 
ja de cálculo con los elementos que necesitamos recuperar. Si queremos restau- 
rar los datos de distintas hojas de cálculo del mismo libro, guardaremos cada una 
de ellas por separado en formato SYLK. 


¿DAÑOS FÍSICOS O LÓGICOS? 


Un error físico, es decir, un daño del hardware, no puede afectar la estructura lógica de los ar- 
chivos. Si detectamos que no podemos abrir un libro de Excel a causa de un error físico en la uni- 
dad de disco o en la red, simplemente debemos mover el libro a otra unidad de almacenamien- 
to antes de intentar alguna de las opciones de recuperación de libros dañados. 
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Figura 22. Si el libro dañado que intentamos guardar en formato SYLK 
contiene más de una hoja, aparecerá un mensaje de advertencia 
indicándonos que el formato no admite múltiples hojas. 


Si el libro que intentamos guardar en formato SYLK tiene características que pue- 
dan resultar incompatibles con este tipo de formato, aparecerá un mensaje advir- 
tiéndonos sobre esta incompatibilidad. Ignoraremos esta advertencia haciendo clic 
en Sí, ya que lo que más nos interesa en esta circunstancia es poder salvar la mayor 
cantidad de datos posibles de modo de evitar la pérdida total de nuestro trabajo. 
Una vez que completamos estos procedimientos, abrimos el libro que hemos 
guardado en formato SYLK y volvemos a guardarlo como libro de Excel, escri- 
biendo un nuevo nombre para el libro de modo tal de crear una copia, sin re- 
emplazar el libro original que se había dañado. 


Recuperar datos de un libro dañado que no podemos abrir desde Excel 
Si nuestro problema es que no podemos abrir el libro dañado desde Excel, po- 
demos intentar alguno de estos procedimientos: 


+ Establecer la opción de cálculo manual en Excel 

De forma predeterminada, la opción de cálculo de Excel está establecida en cálcu- 
lo automático. Si modificamos esta opción a cálculo manual, es posible que po- 
damos abrir el libro ya que Excel no tendrá que volver a calcular los datos. Para es- 
tablecer la opción de cálculo manual, debemos abrir un nuevo libro en blanco en 
Excel y desplegar el menú del Botón de Office para acceder a las Opciones de Excel. 
Desde el panel izquierdo de la ventana de Opciones de Excel seleccionaremos la ca- 
tegoría Fórmulas. En el panel derecho, elegimos la opción Manual, dentro de la sec- 
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ción Opciones de cálculo. Una vez completado este procedimiento, cerramos Excel 
para que se apliquen los cambios e intentamos abrir nuevamente el libro dañado. 


Opciones de Excel 


Más frecuent E i ; ó is 
PRAAERERIEAA Al Cambie las opciones relativas al cálculo de fórmulas, rendirmiento y tratamiento de errores. 


lp muta | 
Revisión Opciones de cálculo: 
Eubrasr Cálculo cie fibra [7] Habilitar cálculo iterativo 


Er Automática o 
Avanzadas a Iteraciones máximas: [100 


(00) 


ático excepto para tablas de datos 
i 
1) Volver a calcular libro antes de guardarlo 


Cambio máximo: —— [0,001 
Personalizar 


Complementos 


Cda deconiiiea Trabajando con fórmulas: 


Estilo de referencia FIC1: 
Eórmula Autocompletar + 
[7] Usar nombres de tabla en las fórmulas 


Recursos 


Ela 


El 


Usar funciones GetPivotData para referencias a tablas dinámicas 
Comprobación de errores: 


E] Habilitar comprobación de errores en segundo plano 


$ Restablecer errores omitidos 
indicar envores con el color: [¿2 | | Restablecerswores omitidos | 


Reglas de verificación de Excel: 
[7] Celdas que contienen fórmulas que dan como resultado [Z] Fórmulas que omiten celdas en una región 
AA Y] Celdas desbloqueadas que contengan fórmulas! 
(Y) Columna de fórmula calculada incoherente en las tablas 


El [E] Fórmulas que se refieran a celdas vacías 

[3] Celdas que contienen años representados con 2 dígitos: 7) 

[] Números con formato de texto o precedidos por un 
apóstrofo 


Los datos de una tabla no son válidos 


[3] Fórmulas incoherentes con otras fórmulas de la región 


L saceptar | | concetar 


Figura 23. La opción de cálculo Manual inhabilita las opciones automáticas de 


cálculo y hará que tengamos que recalcular nuevamente todas las fórmulas. 


+ Utilizar referencias externas para vincularlas al libro dañado 

Otro recurso que podemos utilizar cuando es imposible abrir un libro dañado des- 
de Excel es crear referencias externas para vincularlas al libro, como, por ejemplo, 
generar un hipervínculo a una parte específica de éste. Debemos tener en cuenta 
que, a través de este procedimiento, podremos recuperar los datos, pero no las fór- 
mulas que les dieron origen. En el siguiente Paso a paso veremos cómo aplicar re- 
ferencias externas para crear un hipervínculo al libro dañado. 


ll Utilizar referencias externas para vincularlas al libro dañado PASO A PASO 


1] Abra un nuevo libro de Excel en blanco (puede hacerlo desde la Barra de 
herramientas de acceso rápido, si ha agregado el icono correspondiente, o 
desde Botón de Office/Nuevo/En blanco y reciente/Libro en blanco). En la 
celda A1 escriba =Nombre de archivo!A1, donde Nombre de archivo 
representa el nombre del libro dañado, por ejemplo, =PRACTICO8!A1. Es 
importante que tenga en cuenta que sólo debe escribir el nombre del archivo, 
sin su extensión. Luego, presione Enter. 


» 
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[E Se abrirá una ventana similar a la ventana Abrir, pero, si observa la barra de 
título, verá que esta ventana recibe el nombre de Actualizar valores: Nombre 
de archivo. Seleccione el archivo dañado para el cual necesita crear una 
referencia externa y presione Aceptar. 
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E] 0-5 Xx uE - 


5 Ejercicios - Excel Operación Básica_archivos 
¿ Ejercicios de Excel XP, Lección 2 Ejercicios_archiyos 
Excel básicas_archivos 
AU EJERCICIOL,xlsoc 
HUJEJERCICIOS DE INTEGRACIÓN xlsx 
e ejercicios um,xlsx 


| excel.xisx 


Káintento de resolucion, xlsx 

BA CONTROLADOR DE RELLENO. xls 

Ed]Copia de Practica No. 2.xls 

BJ EJERCICIOS DE INTEGRACIÓN ads 
(MerERCICIOS DE REPASO 1ADULTOS, xls 
BlebERCICIOS DE REPASO 2ADULTOS.xls 
EDJEJERCITACION BASICA PARA EXAMEN 4h,xls 
E) EJERCITACION BASICA PARA EXAMEN xls 
EU EJERCITACIÓN DE REPASO - 1ADULTOS, xls 
BUJEJERCITACIÓN DE REPASO xls 
EIEVALAUICON EXCEL - 4C- TEMA1.xls 


0 


EMprácricO 8 «Fur! 
EN RECUPERATORIC 
EÁJRECUPERATORIC| 
EU RECUPERATORIC 
BA RECUPERATORIC| 


BANEVALLJACION DE EXCEL TEMA 1,xls 
AEVALUACION EXCEL 1ADULTOS, xls 

El EVALUACION EXCEL 4H" T1,xls 

EU EVALUACION EXCEL - 4C- TEMAZ, xls 
BOJEVALUACION EXCEL - 4H-TZds 
EÚFORMATOS - OPERACIONES.xls 
EAAFUNCION SI - REPASO FUNCION CONTAR .xls 
EI FUNCIONES BÁSICAS 1ADULTOS, xls 

BEI FUNCIONES CONTAR..xls 

AÑ GRAFICOS.xls 

Epo 29 CUATRIMESTRE NATALIA CORREA.xls 
BMpractico-8-funciones-anidadas. xls 

All practico-10-graficos.xls 

ERÁPRACTICO 1 - SERIES «xls 
EMPRACTICO 2 - OPERACIONES, xls 
BRPRACTICO 3 - FORMATOS. xls 
ADIPRACTICO 6 - FUNCIONES CONTAR..xls 
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Tipo de archivo: 
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3 | Aparecerá una pequeña ventana desde donde podrá seleccionar la hoja del 
libro dañado que le interesa recuperar. Una vez que haya seleccionado la hoja 


de cálculo que corresponde, presione Aceptar. 


Hoja de cálculo; 
No se ha encontrado en: PRÁCTICOS 


PRACTICOB 


Actualizar valores á partir de la hoja: 


TEORÍA1 - SI ANIDADA 
[TEORÍAS S1-Y SE-O-ANIDADAS | 
EM - SI ANIDADA 

EJ 2-5] ANIDADA 

EJ3 -5] ANIDADA 

EJ 4 SI-Y ANIDADA 

EJS SEO ANIDADA 


Aceptar IN Canrelar 


El Seleccione la celda A1 y cópiela (con la combinación de teclas CTRL + C o 
utilizando el comando Copiar). A continuación, seleccione un rango de celdas 
que tenga aproximadamente el mismo tamaño que el rango de celdas que 


contiene los datos de la hoja del libro dañado. 
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Seleccione el destino y presione ENTRAR o elija Pegar 


[5] Presione Ctrl + V o haga clic en el comando Pegar. Se volverá a abrir la ventana 
Actualizar valores:Nombre de archivo, desde donde elegirá nuevamente el 
archivo que quiere recuperar. Luego, haga clic en Aceptar. 
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ES] Al pegar los valores, se quitarán los vínculos al libro dañado, conservando sólo 
los datos de la hoja de cálculo que recuperó. 
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Como vemos, el resultado obtenido no se ve muy prolijo. Sin embargo, lo impor- 
tante es que a través de este procedimiento hemos podido recuperar, en parte, los 
datos de una hoja de cálculo que integra un libro dañado. 


* Intentar abrir el libro dañado de Excel en otro programa 

Un último recurso del que todavía disponemos si nos han fallado los anteriores es 
intentar abrir el archivo dañado de Excel en otro programa, como Word o Word- 
Pad. Si en nuestro equipo tenemos instalado el Convertidor de Microsoft Office 
Excel, es probable que podamos abrir el libro en Word y recuperar algunos datos. 
A través de este método no podremos recuperar hojas de gráficos ni gráficos in- 


Mm RECOVERY TOOLBOX PARA EXCEL 2007 


Si no podemos recuperar nuestros datos con los métodos que ofrece Excel, podemos probar solu- 
ciones de otros fabricantes de software, como Recovery Toolbox para Excel 2007. Esta herramienta 
nos permitirá recuperar archivos dañados con formatos .xls, .xlt, .xIsx, .xlsm, .xlItm, .xItx o .xlam. 
Podemos descargar una versión de prueba desde www.recoverytoolbox.com/excel.html. 
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crustados, tampoco las fórmulas que dieron origen a los datos; sólo restauraremos 
los resultados de esas fórmulas que se muestran en las celdas del libro dañado. 

Si no es posible abrir el libro dañado en Word, podemos hacer un último intento 
a través de WordPad. Desde el botón de Inicio de Windows, vamos a Todos los pro- 
gramas/Accesorios/WordPad. Una vez que abrimos esta aplicación, desde el menú Ar- 
chivo/Abrir accedemos al cuadro de diálogo Abrir para buscar el libro dañado de Ex- 
cel que estamos intentando recuperar. Para encontrarlo, primero debemos elegir la 
opción Todos los documentos (*.*) en el desplegable Tipo de la ventana de apertura. 
Éste es, quizás, el método más seguro para recuperar los datos, ya que WordPad siem- 
pre abrirá el archivo. Aunque hayamos perdido parte de la información, podemos re- 
cuperar ciertos datos para su posterior reconstrucción en un nuevo libro de Excel. 

Es importante tener en cuenta que, afortunadamente, disponemos de distintos mé- 
todos para solucionar la situación de tener un libro dañado. Podemos probarlos to- 
dos, hasta encontrar el que resuelva nuestro problema. 
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Figura 24. Libro de Excel 2007 abierto en WordPad. 


[En RESUMEN 


En este capítulo exploramos algunos trucos que nos facilitan la tarea de optimización de los li- 
bros de Excel 2007. Vimos cómo personalizar la Barra de herramientas de acceso rápido, inser- 
tar y eliminar varias hojas de cálculo simultáneamente, abrir el programa en un libro predeter- 
minado o recuperar los datos de un libro dañado. Entre otras cosas, también aprendimos a cre- 
ar hipervínculos y a modificar las opciones predeterminadas para guardar nuestros libros. 
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Un área de trabajo es: 

a) Un archivo que guarda libros de Excel 
incluidos en el área. 

b) Un archivo que guarda información de 
visualización sobre libros de Excel 
incluidos en el área. 

c) Un archivo que guarda información de 
visualización sobre libros de Excel. 


. Para hacer una copia de una hoja de 


forma rápida debemos: 

a) Mantener presionada la tecla Ctrl 
mientras arrastramos la etiqueta de la 
hoja hasta una nueva posición. 

b) Mantener presionada la tecla Shift 
mientras arrastramos la etiqueta de la 
hoja hasta una nueva posición. 

C) Mantener presionadas las teclas Ctrl y 
Shift mientras arrastramos la etiqueta de 
la hoja hasta una nueva posición. 


. Para que Excel se inicie siempre en un 


libro determinado debemos: 

a) Guardar el libro en una carpeta de 
inicio alternativa. 

b) Guardar el libro en la carpeta que 
contiene el archivo ejecutable de Excel. 
C) Guardar el libro en la carpeta 
XLSTART. 


¿Qué es un hipervínculo? 


. Sólo se puede crear un hipervínculo a una 


celda específica si esta celda se encuentra 
dentro de la misma hoja de cálculo: 

a) Verdadero 

b) Falso 


. ¿Cuál es el camino más corto para 


insertar un hipervínculo a una dirección 
de correo electrónico? 


. ¿Para qué sirve la opción Autocompletar? 


¿Cómo podemos desactivarla? 


. ¿Cómo podemos modificar la ubicación 


predeterminada en la que se guardan los 
nuevos archivos de Excel? 


. ¿Para predeterminar que el formato con 


el que se guardan los libros de Excel 2007 
sea .xls debemos: 

a) Ir a Botón de Office/Guardar 
como/Libro de Excel 97-2003. 

b) Ir a Botón de Office/Opciones de 
Excel/Guardar/Guardar libros/ 
Guardar archivos en formato. 

c) Ir a Botón de Office/Guardar 
como/Otros formatos. 


10. ¿Cuántos métodos de recuperación de 


datos de libros dañados nos ofrece Excel 
2007? 
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Acceda al sitio de compras de la editorial en donde encontrará información detallada 
sobre cada uno de los títulos que conforman nuestro catálogo. Además, podrá comprar 
los libros desde cualquier lugar del mundo, sin moverse de su casa y con importantes 


descuentos, al mismo tiempo que recibirá información acerca de las últimas novedades 
y los próximos lanzamientos. 
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